附件一

江苏省第三届文科大学生自然科学知识竞赛
学校监考工作要求

1．监考教师于4月25日13︰20前到各考点考试办公室领取试卷， 13︰45开始考生入场，14︰15后禁止考生入场，开考30分钟后才能允许考生提前交卷离场。

2．监考教师要督促考生持证入场，按规定入座，保证考生入场秩序井然。考生携带的书籍等物品统一存放在考场前面指定的位置上，且摆放整齐。

3．监考教师应按统一号令实施监考的各项工作。考前应该统一宣读考场规则。试卷应在规定时间当众拆封，并保证试卷发放正确无误。答题卡应在发卷前先分发好，并保证A、B卡前后左右间隔分发。试卷在考试结束前不得擅自拿离考场或进行复制、抄录。多余的整袋试卷严禁拆封，如需动用，必须按规定填写书面使用记录并上报。

4．监考教师应在开考前认真指导考生在答题卡上正确清楚地填写准考证号、姓名及其他项目，正确填涂答题卡。

5．开考信号发出前以及考试结束信号发出后，监考教师应提醒考生不能答题，否则作违规论处。监考教师应加强监督，如有考生提前（或结束后继续）答题应立即制止，并进行登记。

6．考试开考后，监考教师要认真检查每一位考生的准考证、身份证是否齐全一致，是否有代考现象，并检查考生答题卡上准考证号、姓名等是否填写正确。考点还要组织专人对每个考场的验证情况进行复查，以杜绝代考和乱写证号等现象。

7．考试时监考教师要认真履行监考职责，不得做与考试无关的事情，严禁监考过程中拨打（接听）手机或收发短信，不得随意离开考场。考场内两名监考应保持一前一后，并流动交换，不能两人同时坐着监考。场外监考应经常流动检查考场内的考试情况，并督促场内监考教师认真尽责。

监考教师要自始自终认真检查考生有无作弊现象，保证考风考纪良好。一经发现有考生违纪、作弊，应立即制止，没收其作弊材料，并按规定进行登记、上报。

8．考试结束时，监考教师应防止考场秩序混乱。考生离场要迅速、有序。对收回的答题卡监考教师要认真清点、整理，保证收回的答题卡数量与考场实到人数一致，经两名监考教师认真核查，确认无误后再入袋密封后送至考点办公室。

9．如有其它特殊情况，请按各赛区考务人员考场统一指令执行。
